S0.2110.3.2024

Urzad Miasta Ketrzyn
Ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

Burmistrz Miasta Ketrzyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko: ds. organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjnym
Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa

polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530),

wyksztatcenie: wyzsze,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ wilasciwe] interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisOw prawnych

z zakresu:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

e) ustawy z dnia 16 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

f) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane — w zakresie dotyczacym przegladow okresowych
budynkow,

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

h) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,

i) Rozporzadzenie Rady Ministra z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow,

j)  Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ MS Office,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odporno$é na stres,
umiejetno$¢ pracy zaro6wno zespolowej jak i samodzielnej,

umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

rzetelnos¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, dokladnos$c,
skrupulatno$é¢, dyspozycyjnos¢, inicjatywa,

wysoka kultura osobista, opanowanie,

znajomos¢ organizacji pracy Urzedu Miasta Ketrzyn — statut jednostki, regulamin organizacyjny.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru uméw zawartych w ramach codziennego funkcjonowania Urzedu Miasta
Ketrzyn, w tym umow zawartych w ramach IT, ubezpieczen mienia i uméw na dostawe ustug do
Urzegdu Miasta Ketrzyn,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej w zakresie wydziatu,



3) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w niezb¢dne materialy zwigzane z obstuga Urzedu
Miasta Ketrzyn oraz konserwacja i naprawa srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu Miasta Ketrzyn,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtlowym i terminowym ubezpieczeniem majatku Gminy
Miejskiej Ketrzyn tj.:

a) terminowos$¢ w optacaniu rat za polisy ubezpieczeniowe,
b) wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym w kwestii niescistosci  zwigzanych
z ubezpieczeniem,

5) kontrolowanie termindéw zakonczenia realizacji zawartych umoéw w zakresie IT przed uptywem
terminu ich zakonczenia, a w razie konieczno$ci wylonienie innego wykonawcy do ich realizacji,

6) zglaszanie awarii i usterek dotyczacych sprzetu komputerowego wykonawcy sprawujacemu opicke
nad systemem informatycznym Urzedu Miasta Ketrzyn,

7) podejmowanie dziatan w zakresie zawierania umow na nowe ustugi, sprzet lub oprogramowanie,

8) przeprowadzanie procesu likwidacji majatku trwatego Gminy Miejskiej Ketrzyn, m.in. sprzetu
komputerowego,

9) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
realizowanym na stanowisku,

10) prowadzenie spraw dotyczacych petycji, tj.:

a) prowadzenie rejestru petycji,
b) umieszczanie petycji wraz z odpowiedziami na BIP,
c) umieszczanie na BIP rocznej, zbiorczej informacji rozpatrzonych petycji za rok poprzedni,

11) prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow,

12) organizowanie obowiazkowych szkolen p.poz, kontrola ich aktualnos$ci oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

13) uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen, instrukcji w zakresie p.poz.,

14) sporzadzanie wnioskow zakupowych o odnowienie lub uzyskanie kwalifikowanych podpisow
elektronicznych,

15) opisywanie merytoryczne faktur dotyczacych: IT, zuzycia medidéw i wykonywanych ustug na rzecz
Urzedu Miasta Ketrzyn,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow w odziez ochronng oraz stroje,
z wylaczeniem pracownikéw Strazy Miejskie;j,

17) naliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie odziezy
i obuwia roboczego oraz pranie wlasnej odziezy roboczej pracownikom Urzedu Miasta Ketrzyn,

18) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania kart drogowych pojazdéw bedacych w dyspozycji Burmi-
strza Miasta Ketrzyn,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladow okresowych budynkow rocznych
i 5-letnich,

20) zlecenie wykonywanie zalecen pokontrolnych wg. wystawionych protokoldow pokontrolnych
w zakresie wykonanych przegladéw budynku,

21) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z kompetencjami wydziatu,

22) przeprowadzanie procedury zapytan ofertowych ponizej 130 000.00 zt, w celu kompleksowej obstugi
Urzedu Miasta Ketrzyn, z wylaczeniem procedur zapytan ofertowych ponizej 130 000.00 zt
przypisanych innym pracownikom,

23) realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;j.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu
W wiekszosci czasu w wymuszonej pozycji ciala (praca siedzaca),

sytuacje stresowe,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn,
przewidywany termin zatrudnienia: 03/2024 r.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ketrzyn w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy
wzér kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod
adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy osoby_ubiegajacej sie_o_zatrudnienie/
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,

5) kopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy, tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie z CEIDG o wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) o$wiadczenie o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

d) o zobowigzaniu nie wykonywania zajeé pozostajacych w sprzecznos$ci w przypadku wyboru oferty
wzér powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy o_pracownikach samorzadowych/
8) o$wiadczenie o:

a) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) zgodnosci z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,
wzor powyzszych oSwiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja E2 80 93 oswiadczenie o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_ks
erokopii_dok__z_oryginalem/

9) zapoznanie sie z klauzulg informacyjng 0 przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Urzgdzie Miasta K¢trzyn oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych:

klauzula informacyjna dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna E2 80 93 RODO_E2 80 93_rekrutacja/

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn
pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja_28nabor - pracownicy samorzadowi_ 29/

10) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

11) pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”

wzlér powyzszeqo o$wiadczenia dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/2087/Rekrutacja_-_oswiadczenia_-_publikacja danych w BIP/

Bardzo wazne !
Wskazane powyzej wymagane dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV)
oraz wszelkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.



https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna__E2_80_93_RODO__E2_80_93_rekrutacja/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja__28nabor_-_pracownicy_samorzadowi_29/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/2087/Rekrutacja_-_oswiadczenia_-_publikacja_danych_w_BIP/

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:
1) termin: do 7 marca 2024 roku do godz. 12:00,
2) sposéb: za posrednictwem poczty lub osobiscie,
3) miejsce: wymagane dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Kgtrzyn
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn).

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds.
organizacyjnych” do dnia 7 marca 2024 r. do godz. 12.00.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Wszystkie dokumenty
dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow
w jezyku obcym, obowiazkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt
tlumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

8. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci, ktoérzy pozytywnie przejdg weryfikacj¢ ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostana
poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89/752 05 25. Szczegodtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 .

2) Woyniki naboru:
Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest upowszechniana i bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http: (//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska
Polskiego 11, 11-400 Kgtrzyn.

Ketrzyn, 26 lutego 2024 r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-IRyszard Niedziotka



